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1. Constancia De Aprobación De Tutores 
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2. Dedicatoria 
  
A:  
Dios, agradecerle por  regalarme de grandes virtudes como: sabiduría, inteligencia, 
discernimiento que fueron fundamentales día a día para la consecución de cada objetivó que 
involucraba la realización de este gran proyecto.  
. 
A: 
 Mis padres Luz  Racero Gil y Luis Noriega Vidal Agradecerles por ese amor y apoyo 
incondicional que día a día me brindaron para seguir adelante.  
Por qué en los momentos más difíciles fueron la fuerza, la voz, el aliento que me impulsó a 
no rendirme y a pensar de que grandes triunfos como lo es esta meta requiere grandes sacrificios. 
Gracias por todo 
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3. Introducción 
 
La Secretaria de Educación es una entidad  pública que pertenece a la Alcaldía Municipal de 
SANTA CRUZ de lorica, Se encarga de elaborar el presupuesto, las proyecciones y nóminas de 
las instituciones educativas que pertenecen a esta secretaria, con el fin de garantizar que los 
recursos que asigna el ministerio de educación nacional alcance para el pago a los docentes, 
directivos docentes, tutores, personal administrativo de la planta de secretaria de educación, y 
los gastos operacionales en que incurren las instituciones educativas durante el año 
presupuestado, desde el inicio del mismo, hasta final de año, mediante la prestación de servicios 
de educación; teniendo como objetivo elevar la calidad y eficiencia de estos servicios dirigidos 
a la población. Para lograr el cumplimiento de dicho objetivo es de vital importancia la gestión 
eficiente de los recursos financieros, debido a que la entidad mejora y crece en función de cómo 
se gestiona y administra de forma eficiente el dinero. Sin una buena gestión financiera y una 
incorrecta administración de los recursos, se puede presentar un deterioro en la calidad y 
cobertura de los servicios educativos prestados a la comunidad, a través de los establecimientos 
educativos, siendo así, las finanzas fuentes relevantes para la viabilidad  y  consecución de los 
objetivos de la entidad. 
 Por lo anterior, el presente trabajo de grado procura coadyuvar al mejoramiento de la gestión 
del área financiera de la Secretaria de Educación del Municipio Santa Cruz de Lorica, que se 
encarga de garantizar, con eficiencia, calidad y cobertura, que las instituciones educativas 
presten el mejor servicio de educación de forma gratuita a toda la comunidad. Debido a que los 
recursos financieros girados a las instituciones educativas que pertenecen a la entidad, no son 
claramente presentados por parte de estas instituciones en la rendición de cuentas contables e 
informes financieros que tienen que presentar trimestralmente, para saber si se está gestionando 
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el uso correcto y eficiente de estos recursos, que sean destinados para el cumplimiento de sus 
deberes y que ayude a mejorar la calidad y cobertura de los servicios prestados a la comunidad. 
Por lo anteriormente mencionado se presenta un diagnóstico del área financiera, con el fin de 
conocer la  situación actual de la entidad y el trámite que se llevan a cabo para los procesos de 
auditoria de la información contable y financiera presentadas por las instituciones; 
posteriormente se plantean unas estrategias en  el área analizada, con el objetivo de que puedan 
ser acciones concretas que permitan mejorar dichos procesos en el área financiera y por 
consiguiente en la entidad e instituciones.  
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4. Objetivos 
4.1  Objetivo General 
Crear un plan de mejoramiento para la presentación de la información contable y financieras 
de las instituciones educativas que pertenecen a la secretaria de educación municipal de santa 
cruz de lorica.  
4.2  Objetivos Específicos 
1. Examinar la gestión del área financiera de la Secretaria de Educación. del municipio de Santa 
Cruz de Lorica. 
2. Identificar  la documentación de las instituciones educativas donde presentan la información 
contable y financiera a la Secretaria de Educación de cuerdo al decreto 4791 de 2008. 
3. Analizar la información contable y financiera  presentada trimestralmente por las instituciones 
educativas. 
4. Diseñar acciones para el mejoramiento de la presentación contable y financiera de las   
instituciones educativas a la secretaria de educación municipal. 
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5. CAPÍTULO I: DESCRIPCIÓN DE LA ENTIDAD 
5.1 Información de la empresa  
Razón social: Secretaria De Educación, Cultura Y Deporte. 
      NIT: 800096758-8. 
     Dirección: Carrera 25 #4ª- 03 BARRIO CASCAJAL. 
     Teléfono: 7538002. 
      Correo electrónico: despachosemlorica@gmail.com. 
Lorica – Córdoba, Colombia. 
5.2  Reseña histórica  
La construcción del palacio Municipal fue iniciada por el Alcalde Juan Burgos Villadiego en 
1880, utilizando como albañiles y trabajadores a todos los presidiarios que encarcelaban. Esta 
construcción se vio interrumpida durante muchos años, hasta que finalmente la concluyó en 
1915, el Alcalde Joaquín Prioló y era conocida como "El Palacio de las trece Columnas". En 
1910 se construyó el puente "20 de Julio" que comunicaba al centro de la población con el otro 
lado del caño Chimalito, donde estaban los barrios Arenal y San Pedro, siguiendo el "Camino 
Real" que atravesaba los mismos y comunicaba con las poblaciones vecinas de San Antero, 
Purísima y Momil. A principios de siglo, exactamente en 1919 un gran incendio arrasó con toda 
la población, la cual en un 95% era de construcciones de madera, bahareque, techos de paja y 
zinc. A raíz de este incidente se empezaron a construir edificaciones en mampostería por 
maestros y artesanos Cartageneros. Debido a este hecho los habitantes buscaron nuevas áreas 
urbanizables del otro lado del caño. Los terrenos que delimitaban con el centro, de área 
13 
 
  
inundable, se fueron rellenando y calzando, en la administración de Indulfo Zapata, creándose 
los barrios Remolino y Cascajal. 
El Ministerio de Educación Nacional mediante la resolución # 3084 del 30 diciembre de 
2002,  por la cual otorga la certificación a la Secretaria de Educación municipal Santa Cruz de 
Lorica para cumplir con las funciones de administración de la educación y garantizar la 
adecuada y oportuna prestación del servicio público educativo. En cumplimiento de lo 
establecido en el artículo 20 de la ley 715 de 2001.  
Considerando que el departamento de córdoba fue certificado por el Ministerio de Educación 
Nacional mediante resolución #3076 del 12 de agosto 1997,  recibió la administración de la 
educación según acta suscrita el 14 de octubre de1997.   al doctor Jorge Negrete López en su 
calidad de alcalde del municipio Santa Cruz de Lorica presento la solicitud de certificación 
acompañada de los documentos que muestran la capacidad técnica, administrativa y financiera 
para asumir la administración de la educación del servicio educativo. La cual empezó a regir a 
partir de la fecha de expedición.  
5.3  Misión 
Administrar, coordinar,  proveer en forma integral los procesos y servicios educativos, 
cultura, recreación y deporte, garantizando la calidad y equidad en la educación de los niños, 
niñas y jóvenes de la  población que requieran el derecho a la educación, a través del uso 
adecuado de modelos y estrategias pedagógicas; con personal idóneo y calificado, en 
concordancia con las nuevas tecnologías las necesidades y potencialidades de las diferentes 
comunidades del municipio, los principios y los fines establecidos en  la constitución política 
nacional.   
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5.4 Visión  
Para el 2019, la secretaria de educación, cultura, recreación y deportes, será una organización 
comprometida con el derecho a la educación, orientado al trabajo por procesos y al 
mejoramiento continuo. Buscando el aumento de los resultados en pruebas externas y el 
sostenimiento de la cobertura bruta y neta, a partir de la implementación de los componentes 
del derecho a la educación: 
Asequibilidad, accesibilidad, adaptabilidad y aceptabilidad, para garantizar la igualdad y la 
equidad social. 
5.5 Estructura Organizacional    
Figura 1 Estructura Organizacional Fuente: Alcaldía Municipal 
La estructura organizacional de la Alcaldía Municipal Santa Cruz de Lorica es  de tipo 
vertical, ya que tiene a su cargo 9  secretarias en las distintas áreas,  que cumplen diferentes 
funciones para así cumplir lo que en cada una requiera. Por lo tanto, se observa en la figura 
número 1, los siguientes niveles jerárquicos: 
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 En el primer nivel se encuentra la Alcaldía Municipal Santa Cruz de Lorica que tiene como 
función liderar, formular, dirigir y coordinar la política de la Administración Pública Municipal 
para cumplir con las propuestas establecidas en el Programa de Gobierno y plasmadas en el Plan 
de Desarrollo a fin de impulsar el desarrollo social, político, económico, cultural y el bienestar 
de la población. 
oficina asesora control interno institucional su propósito principal es planear, organizar y 
controlar las actividades encaminadas a implementar el Sistema de Control Interno del 
Municipio de Lorica. 
 En el segundo nivel se encuentra la Secretaria de Tránsito y Transporte la cual tiene como 
función dirigir el cumplimiento de la normatividad establecida en el Código Nacional de 
Tránsito y regular el uso de las vías en la jurisdicción Municipal conforme a la política trazada 
por el Alcalde Municipal con el fin de dar cumplimiento a las metas propuestas en el Plan de 
Gobierno y en el Plan de Desarrollo Municipal.  
También en lo que tiene que ver con el transporte la cual se encarga en  desarrollar las 
actividades administrativas para la prestación de los servicios por parte de la Terminal de 
transporte conforme a las directrices del Alcalde Municipal y el secretario de transporte. 
 En el tercer nivel se encuentra la Secretaria de Educación, Cultura y Deporte, la cual cumple 
como función planear, diseñar, administrar y evaluar políticas, estrategias y programas para el 
sector educativo, de conformidad con la legislación vigente y propendiendo por la cobertura, el 
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de la educación de los diferentes niveles, garantizando 
una óptima administración y manejo de la prestación de servicio educativo en el Municipio de 
Santa Cruz de Lorica. 
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También representa al Municipio y a La Secretaría de Educación cuando se requiera, de 
conformidad con los lineamientos establecidos por el Ente Territorial, con el fin de asegurar la 
integridad de los intereses de la entidad. 
 En el cuarto nivel se encuentra la Secretaria de Hacienda esta tiene como función Diseñar 
e implementar las políticas financieras, fiscales y económicas, de la Administración Municipal, 
conforme a las disposiciones que regulan el manejo contable, presupuestal y tributario, en aras 
de soportar la ejecución de los Programas, Proyectos y Actividades, establecidas en el Plan de 
Desarrollo Municipal. Administrar con transparencia y racionalidad, los recursos financieros 
del Municipio, coadyuvando al recaudo oportuno y manejo eficiente de las rentas, en aras de 
apoyar al logro de los objetivos propuestos. 
 En el quinto nivel se encuentra ubicada la Secretaria de Gobierno la cual tiene como función 
participar en asuntos administrativos que complementen la acción del Alcalde y conlleven al 
cumplimiento de los objetivos propuestos. Dirigiendo conjuntamente con las demás autoridades, 
la política en materias relacionadas con la gobernabilidad, la participación ciudadana, 
preservación y mantenimiento del orden público, el desarrollo comunitario, conforme a las 
disposiciones del Gobierno Nacional, Departamental y las directrices del Alcalde Municipal. 
 En el sexto nivel se encuentra la Secretaria Administrativa Municipal, la cual está encargada 
en coordinar y ejecutar la política para el manejo administrativo y del Talento Humano de la 
Alcaldía Municipal y vigilar la aplicación de las normas de carrera administrativa y el desarrollo 
del talento humano al servicio de la administración. Coordinar y ejecutar las políticas de calidad 
en la prestación del servicio ofrecido a la comunidad en virtud del MECI y SGC. 
 En el séptimo nivel se encuentra la Secretaria de Planeación, la cual cumple con la función 
de Asesorar técnicamente a la Administración Municipal en el proceso de toma de decisiones 
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por medio de la formulación de las políticas públicas, coordinación de la acción pública 
Municipal, control y evaluación de la gestión a fin de contribuir al logro de las metas que 
conlleven al desarrollo Municipal. 
 En el octavo nivel se encuentra ubicada la Secretaria de Gestión Social y  Económica la 
cual se encarga de dar apoyo y atención a la población vulnerable (niños, niñas, jóvenes, 
adolescentes, mujeres cabeza de hogar, adultos mayores, y desplazados), en lo concerniente con 
la Política Social, Desarrollo Económico, conforme al Plan de Gobierno y el Plan de Desarrollo 
Municipal permitiendo con ello el logro de las metas propuestas por el Gobierno Nacional, 
Departamental y Municipal. 
 En el noveno nivel se encuentra la Secretaria de Salud la cual tiene como función velar por 
la calidad en la prestación de los servicios de salud y el bienestar de la población, coordinando 
un equipo interdisciplinario idóneo, comprometidos con las políticas de calidad en salud, con el 
objetivo de satisfacer y resolver cada una de las necesidades de salud del Municipio. 
5.6 Actividades de La Entidad 
La Secretaria de Educación Municipal de Santa Cruz de Lorica se encarga en elaborar, 
realizar seguimiento y controlar el presupuesto asignado por parte del ministerio de educación, 
garantizando el correcto uso de los recursos  de acuerdo a lo establecido en el plan de inversión 
del plan de desarrollo educativo y los gastos de funcionamiento y a la normatividad vigente.  
También se encarga de verificar que la prestación del servicio educativo se cumpla dentro 
del ordenamiento constitucional, legal y reglamentario, en los establecimientos educativos 
oficiales y no oficiales que comprendan la estructura del servicio educativo colombiano, la 
educación formal, la educación para el trabajo y el desarrollo humano y la educación informal. 
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6.  CAPITULO II. DESCRIPCIÓN DE LA DEPENDENCIA DONDE REALIZÓ 
LA PRÁCTICA O PASANTÍA 
6.1 Organigrama 
Figura 2 Organigrama Fuente: Secretaria de Educación 
6.2 Funciones del jefe(a)  del área financiera.  
 Revisar las nóminas mensuales de pago del personal de docente, directivo docente y 
administrativo y elaborar la clasificación de los costos, elaborar su reserva presupuestal para 
luego ser canceladas. 
 Ejercer control sobre el reconocimiento mensual de horas extras, y difícil acceso que se 
les asigna a los docentes y directivos  docentes del ente territorial. 
 Revisar las facturas de cobro por concepto de servicio de energía que se presta a los 
diferentes establecimientos educativos públicos pertenecientes a santa cruz de lorica y elaborar 
validación y consolidados mensuales. 
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 Realizar análisis comparativos de los ingresos y gastos ejecutados por concepto en los 
diferentes componentes que conforman el presupuesto de nuestra entidad como son: Prestación 
de servicios, Calidad de matrícula y Calidad gratuidad. 
 Registros de los registros contables (CDP, RP y OP) mensuales que se contraen y la 
ejecución dela mismos en el libro de presupuesto sector educación.  
 Revisar y elaborar análisis comparativo de la ejecución de ingresos y gastos que se 
reportan en forma trimestral al Ministerio De Educación Nacional, establecer diferencias si se 
presentan y realizar los ajustes necesarios. 
 Solicitar a los establecimientos educativos de santa cruz de lorica la remisión de la 
información y ejecución presupuestal de ingresos y gastos que cada uno de ellos administra con 
los recursos del Ministerio De Educación Nacional por el componente de Calidad-Gratuidad y 
garantizar el buen uso de estos recursos. 
 Realizar visitas a los establecimientos educativos que no presentan la información 
contable, financiera y presupuestal en el periodo correspondiente, o a aquellos que presentan 
muchas inconsistencias, esto se hace con el fin de contraer compromisos para evitar la 
inadecuada administración de los recursos asignados. 
 Ejercer control y elaborar reconocimiento y pago por concepto de servicios públicos 
(Acueducto, alcantarillado y aseo, teléfono e internet) mensuales de cada establecimiento 
educativo público de Santa Cruz de Lorica. 
 Otras actividades que se requieran para cumplir con las funciones adherentes a esta área. 
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7. CAPITULO III. ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA PRÁCTICA O 
PASANTÍA 
7.1 Descripción y formulación del problema  
El gobierno nacional en concordancia a la constitución política de 1991 articulo 67 expresa 
que “la educación es un derecho y un servicio público que busca el acceso al conocimiento, a la 
ciencia, a la técnica, y a los demás bienes y valores de la cultura. La educación formará al 
colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia; y en la práctica del 
trabajo y la recreación, para el mejoramiento cultural, científico, tecnológico y para la protección 
del ambiente”. Así pues, el gobierno nacional como uno de los sujetos responsables de la educación 
de todos los colombianos tiene la obligación de brindar el servicio de educación hasta la básica 
segundaria y de forma gratuita en cada una de sus instituciones sin perjuicio del cobro de derechos 
académicos por ende le corresponde al gobierno regular y ejercer la suprema inspección y 
vigilancia de la educación con el fin de velar por su calidad, por el cumplimiento de sus fines y por 
la mejor formación moral, intelectual y física; garantizando a la sociedad el cubrimiento del 
servicio y asegurar a los menores las condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el 
sistema educativo. La Nación y las entidades territoriales participarán en la dirección, financiación 
y administración de los servicios educativos estatales, en los términos que señalen la Constitución 
y la ley. 
Ahora bien, para el cumplimiento de dicha ley el gobierno nacional delega las funciones de 
regular, inspeccionar y vigilar al ministerio de educación nacional que además tiene la misión de 
Liderar la formulación, implementación y evaluación de políticas públicas educativas, para cerrar 
las brechas que existen en la garantía del derecho a la educación, y en la prestación de un servicio 
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educativo con calidad, esto en el marco de la atención integral que reconoce e integra la diferencia, 
los territorios y sus contextos. 
Por su parte, la Secretaria de Educación Municipal como ente territorial entre una de sus 
funciones es la encargada de vigilar y controlar los recursos que el ministerio de educación nacional 
gira a las instituciones educativas por conceptos de gratuidad, cobertura y para el  cubrimiento de 
sus  gastos operacionales correspondientes al periodo presupuestado que tiene  un ciclo de 12 
meses, ejerciendo así, el cumplimiento de la ley y los reglamentos que rigen al sector educativo y 
sus actividades, evaluando en forma permanente, la prestación del servicio educativo. 
Además, la Secretaria de Educación es una entidad encargada  de los programas relativos a 
la educación, la cultura y el deporte, con base en la normatividad; en la cual se desarrollaron mis 
labores como practicante  en el área financiera, lugar donde se realizan las actividades en función 
de la elaboración del presupuesto para el pago de la nómina de los establecimientos educativos y 
del personal administrativo de la entidad, también se realizan auditoria a los estados financieros 
que  presentan los establecimientos educativo trimestralmente para la elaboración de un informe 
que se remite al ministerio de educación para cubrir el pago de nóminas, demás gastos de la 
institución, y para el debido control y vigilancia de los recursos que el ministerio de educación 
nacional  gira a los establecimientos educativos la cual debe permanecer en una búsqueda constante 
de una mayor eficiencia en la verificación de los gastos ejecutados por los establecimientos 
educativos, para no presentar inconvenientes a futuro.   
En este proceso de verificación, se encuentran presuntas irregularidades en la información 
contable y financiera debido a que, a simple vista, en la revisión de los documentos que 
obligatoriamente tienen que estar adjunto a los presupuesto de ingresos y gastos, no se encuentran 
copias de los siguientes documentos o por lo menos, existe la ausencia de uno de estos: facturas, 
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extractos bancarios, libros auxiliares, certificado de disponibilidad (CDP), registró presupuestal 
(RP), copias de los contratos elaborados por la instituciones para la adquisición de un bien o 
servicio, mala presentación de la documentación reflejando poco compromisos para la elaboración 
y presentación de dicha información contable y financiera de acuerdo al decreto 4791 de 2008. 
Así mismo, en la revisión de cada uno de estos documentos se evidencia mal 
diligenciamientos de estos, debido a que tienen valores mal ubicados, o valores incorrectos que no 
concuerdan entre sí, faltantes de algunos valores generando la  carencia de objetividad que debe 
tener la información contable y financiera. 
Esta situación se presenta como consecuencia de la carencia parcial o total de conocimiento 
en contabilidad y finanzas que tienen los directivos de los establecimientos educativos. Aunque no 
existe una ley que los obligue a tener conocimiento total en esta materia, se vuelve necesario para 
estos directivos adquirir conocimientos en contabilidad y finanzas, debido a que estos, son los 
responsables de presentar la información, y además de que dicha información lleva su firma como 
representante legal, por lo tanto deben de saber lo que están firmando. Pero al persistir estas 
carencias en los directivos,  se terminan encontrando inmerso en esta situación debido a que la 
elaboración de la información contable y financiera es preparada y realizada por un tercero que 
presta sus servicios profesionales contables y financieros directamente al establecimiento 
educativo y, aunque es un profesional de la materia en cuestión, refleja desconocimiento de los 
conceptos que se manejan en el sector educativo para los distintos rubros, a causa de la poca 
capacitación o actualización de conceptos contables y financieros en el sector educativo. Por 
consiguiente, los procesos de elaboración, presentación, y revisión  de la información contable y 
financiera en el cual la secretaria de educación municipal, directivos docentes y asesores contables 
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y financieros de los establecimientos educativos presente falencias e ineficiencias en la realización 
de estas actividades, generando información de poco valor o incongruente.  
 ¿Cómo la creación de un programa de mejoramiento puede contribuir a la elaboración y 
presentación de la información contable y financiera de los establecimientos educativos que 
pertenecen a la secretaria de educación de SANTA CRUZ DE LORICA? 
7.2 Plan de trabajo  
En el presente trabajo del programa Administración en Finanzas y Negocios Internacionales 
de la Universidad de Córdoba; opción de grado  práctica empresarial en la Secretaria de Educación, 
Cultura y Deporte del municipio de SANTA CRUZ de lorica, en el área financiera, el plan de 
mejoramiento para la presentación de la información contable y financiera de los establecimientos 
educativos, se realizaran las siguientes acciones. 
 Definir el problema que se ha presentado en la secretaria de educación. 
 Recibir la información presentada por los directivos docentes de los establecimientos 
educativos 
 Revisión de la documentación presentada 
 Análisis de la información contable y financiera presentada 
 Visitar a los establecimientos educativos que presentan inconsistencias, para comparar la 
información y documentación suministrada a la Secretaria de Educación Municipal con la que 
los establecimientos tienen en su poder 
 Presentación del programa de mejoramiento 
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7.2.1          Justificación. 
El presente trabajo está orientado a mejorar la preparación y presentación de la información 
contable y financiera de los establecimientos educativos, que pertenecen a la secretaria de 
educación municipal de Santa Cruz De Lorica. Debido a que esta entidad es encarga de hacerle 
seguimiento a los recursos de gratuidad y calidad que el ministerio de educación nacional y el 
municipio giran respectivamente a los establecimientos; Y en la cual se presenta una dificultad 
al momento de revisar y analizar la gestión de los recursos financieros, administrados por estos 
establecimientos educativos, ya que, no entregan la información debidamente preparada y 
completa, produciendo incongruencias en la información que pueden generar presuntas 
irregularidades en la gestión de estos recursos. 
Por lo tanto, lo que se busca es solucionar o coadyuvar al problema que actualmente se 
presenta, para así poder revisar y analizar la información contable y financiera de manera 
eficiente, facilitando la elaboración del informe que el área financiera de la secretaria de 
educación, tiene que presentar al ministerio de educación nacional, y la cual  se está viendo 
afectada por la mala presentación de estos establecimientos. Por lo tanto se busca prevenir 
problemas a futuros con los entes de control.  
7.3 Cronograma de actividades 
En el  siguiente cuadro  se presenta el cronograma de actividades que contiene el periodo de 
tiempo requerido como práctica empresarial en la Secretaria de Educación, Cultura y Deporte.  
Como opción de grado del programa Administración en Finanzas y  Negocios Internacionales, 
las cuales comprendieron un periodo de cuatro meses,  desde el  mes de septiembre hasta el mes 
de diciembre del año 2019, contando con un horario de lunes a viernes de 7:30 A.M. a 12:00 
P.M.  
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Tabla 1 Cronograma de actividades 
Cronograma de actividades 
Trabajo de grado 
Jesús Alberto Noriega Racero 
Meses Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 
Actividades  
                        Semanas                           
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
Definir el problema que se ha 
presentado en el área 
financiera de la secretaria de 
educación municipal 
 
                
Recibir la información 
presentada por los directivos 
docentes de los 
establecimientos educativos 
 
                
Revisión de la 
documentación presentada 
 
                
Análisis de la información 
contable y financiera 
presentada 
 
                
Visitar a los establecimientos 
educativos para comparar la 
información y 
documentación suministrada 
a la secretaria de educación 
con la que ellos tienen en su 
poder 
 
                
Presentación del plan de 
mejoramiento a la jefa del 
área donde realizo mis 
prácticas, a directivos 
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docentes y sus asesores 
contables y financieros 
 
Entrega del Informe final                 
Envío de los ejemplares del 
Informe final  a los Jurados 
                
Entrega de las correcciones al 
C.A.C 
                
Sustentación del Informe                  
 
7.4 Descripción detallada de las actividades 
Al realizar la práctica empresarial en el área financiera de la Secretaria de Educación, Cultura 
y Deporte del municipio de Santa Cruz de Lorica, Como opción de grado del programa 
Administración en Finanzas y  Negocios Internacionales; las funciones que se  realizaron se 
basaron en la participación del análisis, control, revisión y seguimiento a la información 
contable y financiera presentada por los establecimientos educativos, necesario para la 
elaboración del informe que se envía al ministerio de educación nacional. Tales como: 
 Recibir la información presentada por los directivos docentes de los establecimientos 
educativos, de acuerdo a la normatividad cada trimestre los establecimientos educativos 
debe presentar su información contable y financiera a la secretaria de educación municipal. 
Esta información debe ser entregada en el área financiera de la secretaria que es la encargada 
de la recepción de esta, y por ende esta área debe estar atenta al recibimiento y que se 
cumpla en los tiempos establecidos por el ministerio de educación nacional. 
 Revisión de la documentación presentada, después de haber culminado el tiempo  para la 
recepción de la información presentada por los establecimientos educativos, se realiza una 
revisión a cada carpeta para identificar el nombre del establecimiento y de esta manera 
27 
 
  
conocer cuales establecimientos educativos presentaron la información y cuales no la han 
presentado, saber si tienen los documentos de presupuestos de ingresos y gastos del trimestre 
a auditar o si todavía siguen presentando información de periodos anteriores al que va hacer 
objeto de evaluación. También se revisa si adjuntaron documentos o soportes adicionales a 
los de presupuesto. 
 Análisis de la información contable y financiera presentada, aquí se analiza primeramente 
el presupuesto de ingresos para identificar los conceptos de los posibles ingresos que el 
establecimiento educativo ha presupuestado  y cuanto es la cantidad por cada concepto para 
el periodo proyectado. además se verifica que el presupuesto este correctamente elaborado 
es decir; que los valores correspondan a cada concepto, que estén relacionados en las fechas 
que originalmente ingresaron, y que no exista ausencia del principal ingreso que tiene el 
establecimiento como es el de gratuidad. debido a que con este valor es con el que va operar 
durante el periodo. 
 
Posteriormente, se analizó el presupuesto de gasto en donde se discrimina cada gasto 
proyectado por el establecimiento para la determinación de cuánto dinero se ha ejecutado o 
pagado hasta la fecha; Contrastándolos con los soportes contables como: facturas, contratos de 
adquisiciones de bienes o servicios, libros auxiliares, extractos bancarios y de esta manera poder 
determinar los saldos o dinero que tiene el establecimiento. También, se verifican los valores en 
el presupuesto de gasto, facturas, libros auxiliares, extractos bancarios y que estos  coincidan 
sin que generen cabida a una posible irregularidad de un gasto que no esté soportado o que no 
pertenezca a las operaciones naturales del establecimiento en cumplimiento de su deber.  
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Por último se realiza la comparación del presupuesto de gasto con el de ingreso para 
confirmar que el establecimiento si tenía la disponibilidad de recursos para ejecutar contratos 
de adquisición de bienes y servicios. 
 Visitar a los establecimientos educativos para comparar la información y documentación 
suministrada a la secretaria de educación con la que ellos tienen en su poder, esta visita es 
necesaria y de obligatorio cumplimiento realizarla debido a que después de haber realizado 
todo el proceso de análisis, revisión y verificación observamos alguna inconsistencia, 
irregularidad, faltante de soportes, inexactitud de algunos valores.  
Por medio de esta visita, se le hacen saber estas observaciones al directivo del establecimiento 
para que en su presencia y en la de su  asesor contable y financiero, si es posible, puedan observar 
las falencias que, previamente en el análisis y revisión de la información se habían identificado, 
contrarrestando los documentos originales que permanecen en su poder, con los documentos 
que ellos hicieron llegar a la secretaria de educación. De esta manera, se determina si el error 
fue transcripción en los valores que suministraron, si verdaderamente se realizó mal alguna 
cuenta, si hubo olvido de un soporte al momento de entregar la documentación y, si existe una 
inconsistencia a la cual, ellos, no tienen una correcta justificación para corregirla o como 
soportarla. En el instante de preparar el informe que el área financiera elabora  para el ministerio 
de  educación nacional, se realiza una nota plasmando la observación encontrada. 
 Presentación del programa de mejoramiento, después haber realizado todas las etapas 
anteriores, en mutuo acuerdo con el directivo del establecimiento educativo y en compañía de 
su asesor contable y financiero, si es posible. 
Primeramente se hace la respetiva presentación de mi persona: identificación personal, 
programa y universidad que represento. Explicándole que el motivo del programa de 
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mejoramiento, es por cuestión académica debido a que es un requisito en la modalidad opción 
de grado practicas empresarial.  
También, se les hace saber que el objetivo del trabajo de grado es una propuesta para mejorar  
uno de los procesos en el área financiera en el cual ellos intervienen directamente y que, lo que 
se está buscando con esta propuesta, es armonizar el trabajo y relación del establecimiento 
educativo con la secretaria, debido a que el objeto de estudio del presente trabajo es la 
información contable y financiera que ellos presentan, la cual es fundamental para el informe 
que la secretaria de educación tiene que elaborar y enviar al ministerio de educación nacional. 
Por lo tanto se les sugiere de manera muy respetuosa que conozcan el programa de mejoramiento 
que les será de mucho valor para adquirir nuevos conocimientos y los puedan aplicar en la 
elaboración y presentación de la información contable. 
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8. Propuesta De Mejoramiento 
Luego de realizar un análisis estricto de las funciones que se llevan a cabo en el área 
financiera de la Secretaría de Educación, Cultura y Deporte del Municipio de Santa Cruz de 
Lorica, se pudo notar la dificultad en la elaboración del informe que esta área tiene que presentar 
al Ministerio de Educación Nacional sobre la gestión de los recursos que son transferidos 
directamente a los establecimientos educativos, debido a la mal presentación de la información 
contable  y financiera por parte de estos establecimientos. Para llevar a cabo una solución 
inmediata se propone un programa de mejoramiento para la presentación de la información 
contable y financiera de los establecimientos educativos. 
 Este programa permitirá una mayor eficiencia en la elaboración del informe del jefe del área 
financiera de la entidad que, trimestralmente, debe auditar los informes contables y financieros 
de los establecimientos. 
Así mismo, traerá consigo mejores resultados ante los órganos de vigilancia y control que se 
encargan de inspeccionar que los recursos son eficientemente administrados y destinados para 
el cumplimiento de sus actividades como establecimientos encargados de la prestación del 
servicio de educación a la población. Además  mejorara las actividades profesionales entre la 
secretaria de educación y los establecimientos educativos, a continuación mencionaremos cada 
una de las estrategias del plan de mejoramiento: 
 Creación de un formato integral para el seguimiento de los recursos de gratuidad, este 
formato será una herramienta fundamental que podrá utilizar el jefe(a) del área financiera 
de la secretaria de educación para el eficiente seguimiento a estos recursos, debido a los 
diferentes componentes que lo integran, generando que sea un formato integro o completo 
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por cada una de sus partes, ya que este está conformado por los ingresos de gratuidad o 
transferencias nacionales que realiza el ministerio de educación nacional directamente a los 
establecimientos educativos, los diferentes conceptos para gastos que maneja el ministerio 
de educación  incluyendo los valores ejecutados en el periodo operacional, la cantidad de 
establecimientos educativos que pertenecen a la secretaria de educación municipal, 
permitiendo hacer observaciones como la identificación y clasificación de los 
establecimientos que presentaron la información contable y financiera oportunamente y 
completa, establecimientos que la presentaron incompleta o con vigencia del periodo 
anterior al requerido, y que establecimientos no han presentado ninguna información hasta 
la fecha. 
 Creación o mejoramiento  de formatos únicos de presupuestos de ingresos y gastos, debido 
a la dificultad en el seguimiento que se le realizan a los presupuesto de ingresos y gastos 
elaborados y presentados por parte de los establecimientos educativos, se crea y propone 
dos formatos únicos que van dirigidos uno para presupuesto de gastos, en el cual se detalla 
los conceptos o rubros que maneja el ministerio de educación para los distintos gastos 
operacionales que en la prestación del servicio educativo se ven obligados a realizar estos 
establecimientos. 
La importancia de tener claramente detallado los conceptos surge de la necesidad 
de demostrar que los recursos fueron efectivamente destinados para el cumplimiento de una 
actividad que está inmersa en la prestación del servicio educativo reflejando total 
transparencia en la gestión de los recursos financieros que administran los establecimientos 
educativos y de los cuales los directivos docentes son responsables del uso correcto de estos 
recursos.  
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Por otro lado, está el formato de presupuesto de ingresos que se le realizará un 
pequeño ajuste respecto al ingreso de los recursos que les transfiere el ministerio de 
educación para que lo clasifiquen explícitamente como giros de gratuidad y calidad 
respectivamente, debido  que estos conceptos y valores son los principales objetivos de 
seguimiento por parta de la secretaria de educación para la elaboración del informe que se 
remite al ministerio de educación nacional, cumpliendo con el decreto 4807 de 2011. 
 Creación de una cartilla para la documentación requerida y necesaria para la presentación 
de la información contable y financiera presentada por parte de los establecimientos 
educativos, esta cartilla ayudará a los directivos docentes y a sus asesores contables y 
financieros al tener explicita en ella los documentos o soportes que deben estar adjunto en 
la presentación de la información garantizando que todos los movimientos financieros 
realizados por el establecimiento y en ese mismo orden autorizados por el director están 
debidamente justificados y soportados evitando o dejando sin cabida alguna a cualquier 
presunta irregularidad en la administración de los recursos financieros. además facilitando 
la tarea de la secretaria de educación respectos las inconsistencias que se puedan presentar 
y no están soportadas o justificadas. 
 Capacitación y actualización de conocimientos, esta propuesta va dirigida a los directivos 
docentes y sus asesores contables y financieros, propuesta que se desarrollara mediante 
talleres o reuniones en el cual se busca o tiene como objetivo brindarles conocimientos 
generales o fundamentales de la contabilidad y finanzas de sus establecimientos educativos 
para que se puedan apropiar del tema teniendo conocimiento de  la información que 
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presentan ante la secretaria de educación y puedan hacerle sugerencias a sus asesores 
contables y financieros cuando lo consideren necesarios. 
También, se les enseñara o brindara fundamentos o bases de cómo se diligencia o elabora la 
información contable y financiera que ellos presentan.  
Respectos a los asesores contables y financieros  se tiene como objetivo actualizar 
o reforzar los conceptos o rubros que se manejan en el sector educativo para una buena 
elaboración de la información, además de la documentación que debe estar adjunta en la 
presentación de la información contable y financiera. 
En la capacitación que realizara mediante talleres o reuniones se les entregara los 
nuevos formatos de presupuestos de ingresos y gastos que tiene la actualización de los 
conceptos que recomienda la secretaria de educación que  deben tener, también se les 
mostrara un ejemplar debidamente diligenciado que les servirá de ejemplos para la 
elaboración de sus presupuestos, generando que la información este correctamente 
preparada. 
También se les entregara la cartilla donde se especifica la documentación que deben 
adjuntar en la información contable y financiera, haciéndoles observar la importancia que 
tienen estos documentos debido a que son los que soportan y justifican la gestión de los 
recursos. 
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9. Conclusión 
En toda empresa el área de finanzas representa uno de los departamentos más importantes, 
por encargarse de administrar y gestionar las finanzas de la organización. Finanzas que deben ser 
gestionadas de la forma más eficiente y conveniente para una organización, llevando de manera 
eficiente un control y seguimiento a estos recursos, para poder llevar a cabo el cumplimiento 
óptimo de sus actividades o su razón de ser.  
De allí, la importancia  de presentar la información contable, presupuestal y financiera de 
manera correcta, esta debe ser completamente exacta y concreta, cumpliendo con su objetividad y 
cualidad de información contable y financiera. Debido a que un mal procesos en la preparación y 
presentación contable y financiera reflejara presuntas irregularidades en los informes presentados 
ante los entes de control. 
Por consiguiente, no solo el hecho de hacer las cosas bien, basta para llevar a cabo una 
excelente labor, si no, también de demostrarlo con el cumplimiento de la norma, evidenciando y 
proporcionando los documentos y soportes garantes de una excelente administración de los 
recursos. 
Además, la entrega de una información completa y oportuna optimizara la gestión de otras 
dependencias, que requieren o necesitan de dicha información, para desarrollar sus actividades de 
forma eficiente. Logrando los objetivos propuesto a alcanzar en cada periodo. 
 En el desarrollo de mis labores en el área de finanzas de la Secretaría de Educación, Cultura 
y Deporte del municipio de Santa Cruz de Lorica, tuve la oportunidad de analizar cada una de las 
actividades o funciones que se realizan en esta área. Logrando observar o identificar una falencia 
en los procesos del área financiera. En esta se evidencio la dificultad que existe en cuanto a la 
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revisión de la información contable y financiera de los establecimientos educativos, debido a una 
mala presentación de dicha información, perjudicando en la realización del informe que la jefa del 
área financiera de la secretaria de educación tiene que presentar al ministerio de educación 
nacional. 
 Por lo tanto, este trabajo presentó una propuesta de mejora para el área financiera y los 
establecimientos educativos que pertenecen a la Secretaria de Educación Municipal de SANTA 
CRUZ DE LORICA, para el mejoramiento de la presentación contable y financiera por parte de 
estos establecimientos educativos. 
Que faciliten la gestión del área financiera respecto a las actividades de revisión, análisis y 
seguimientos de la información y documentación presentada trimestralmente por las instituciones.  
Además como se pudo evidenciar la necesidad de hablar un mismo idioma respecto a la 
información contable y financiera, o de usar los mismos términos y conceptos, facilitara la 
elaboración del informe que la secretaria de educación  tiene que enviar al ministerio de educación, 
por ende mejorando la relación con los establecimientos educativos armonizando o engranando el 
trabajo en equipo que debe existir entre la secretaria y sus establecimientos, ya que la información 
que suministran estos establecimientos son de vital importancia para la elaboración del informe, lo 
que directamente los beneficia debido a que una buena información presentada generara una buena 
gestión o utilización de los recursos ante los órganos de control y vigilancia previniendo problemas 
a futuros de presuntas irregularidades. 
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11. Anexos 
 
Anexo A. Presentación de la información contable y financiera de ejecución de presupuesto de 
gastos e ingresos, sin actas, sin soportes contables, sin extractos bancarios y demás documentos 
necesarios.  
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Anexo B. Presupuesto de ingresos presenta valores incorrectos. 
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Anexo C. Presupuestó de gastos presenta inconsistencia.  
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Anexo D. Calculando los gastos bancarios del respectivo mes, y verificando que efectivamente se 
pagaron los comprobantes de egresos generados en el mes. 
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Anexo E. Verificación del correcto registró en libro auxiliar. 
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Anexo F. Formato de seguimiento a los Recursos de Gratuidad.  
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Anexo G. Formato de Presupuesto de Gastos. 
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Anexo H. Formato de Presupuesto de Ingresos. 
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Anexo I. Cartilla de Documentos y Soportes necesarios para la revisión y análisis de la información 
contable y financiera. 
 
